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Syfte och avgransning

Syftet med denna rutin &r att tydliggdra det stod som vigseladministrationen
tillhandahaller for de borgerliga vigselforrattarna samt att sékerstalla att
vigselprocessen sker pa ett likartat satt.

Denna rutin géller for de borgerliga vigselforrattare som nominerats av
kommunstyrelsen infér ny mandatperiod.

Vigseladministrationen utférs av receptionen pa IT-avdelningen i
Falkdpings kommun.

Vigselforrattare utses

Det & kommunstyrelsen i Falkopings kommun som nominerar borgerliga
vigselforrattare till lansstyrelsen i samband med ny mandatperiod. De
borgerliga vigselforrattarna genomfor lamplighetstest hos lansstyrelsen fore
det att lansstyrelsen forordnar dem. Beslut om nominering samt
lansstyrelsens beslut om forordnande av vigselforrattare diariefors hos
kommunstyrelsen. | bérjan av varje mandatperiod ordnar
vigseladministrationen med st0d av en erfaren vigselforrattare en utbildning
for samtliga vigselforrattare. Alla vigselforrattare far aven tillgang till en
gemensam grupp i Teams. Dar finns handlingar och mallar som kan vara bra
att ha tillgang till exempelvis utbildningsmaterial och mallar for protokoll
och vigselbevis.

Fore vigseln

Anmalan av vigsel

Fore det att en vigsel kan genomforas ska brudparet skicka in en anmalan av
vigsel. Information om att en anmélan ska lamnas finns pa kommunens
hemsida eller Iamnas av vigseladministrationen per telefon eller vid besok.
En anmalan gors som huvudregel i e-tjanst pA kommunens hemsida. |
undantagsfall kan en pappersblankett lamnas ut. Fore det att en anmélan
skickas in ska brudparet ta kontakt med vigselforrattare per telefon, mail
eller SMS for att komma Gverens om tid for vigseln. Vigselforrattare avgor
sjalv om vigseln kan genomfdras dagtid eller utanfor kontorstid i stadshuset
eller pa annan plats.

Till anmalan ska en kopia pa vigselintyg och hindersprévning bifogas och
original lamnas in senast i samband med vigseln. Nar brudparet har gjort en
anmalan i e-tjansten skickas en avisering bade till vald vigselforrattare och
till vigseladministrationen. Det &r vigselforrattaren som bevakar att anmalan
gors av brudparet.

3(6)



En anmélan ska som huvudregel ske senast en vecka fore det att vigseln ska
genomforas. Undantag kan ske efter 6verenskommelse med
vigseladministrationen.

Avgift

Det tas inte ut nagon avgift for vigsel oavsett om brudparet ar
kommunmedlemmar eller inte.

Reseersattning

Nar vigseln genomfars pa annan plats dn stadshuset kan vigselforrattaren
begéra reseersattning fran brudparet fran stadshuset till vigselplatsen om det
sker pa arbetstid och fran vigselforrattarens hem till vigselplatsen om
vigseln sker utanfor kontorstid. Ersattning ska begaras enligt Skatteverkets
bilersattning med egen bil. Ersattningen betalas till vigselforrattaren genom
swish.

Bokning av lokal

Vid vigsel i stadshuset bokas lokal av vigseladministrationen nar en
anmalan inkommer i e-tjansten. Kommunfullmaktigesalen &r den sal som i
forsta hand anvands vid vigslar i Stadshuset och dar finns en vigsellada med
ljus, duk, blommor som kan anvéndas. | andra hand anvénds
Valtorpsrummet dar motsvarande lada finns.

Vigseladministrationens arbete nar ansékan inkommit

Nar anmalan inkommit far vigseladministrationen en notifiering till
receptionens funktionsbrevlada. Vigseladministrationen kontrollerar att
ansOkan &r fullstandig nar den inkommer och ber annars om komplettering.
Vigseladministrationen kontrollerar aven att hindersprévningen inte har gatt
ut och att inget hinder mot vigsel framgar. Darefter antecknas vigseln i
receptionens gemensamma kalender och administrationen pabdrjar
upprattande av vigselprotokoll och ett vigselbevis. Vigselprotokollet ska
skrivas ut pa arkivbestandigt papper. Nar vigseladministrationen ar klar med
underlaget skickas en notifiering till vigselforréttaren i e-tjansten.
Vigselforrattaren kan da hamta ut underlaget i receptionen och kontrollerar
att alla uppgifter stammer samt att hindersprévningen inte har gatt ut samt
att inget hinder mot vigsel framgar.

Vittnen

Kommunen kan erbjuda vittnen till vigseln under arbetstid i Stadshuset. Det
ar vigseladministrationen som ansvarar for att ordna vittnen och boka dem.
Uppdraget att vara vittne sker under vittnenas arbetstid. | annat fall ordnar
brudparet sjalva med vittnen.
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Tolk

Det ar viktigt att bada personerna forstar svenska eller engelska for att
vigseln ska kunna genomforas. En vigsel ska genomforas pa svenska. Om
brudparet vill att vigseln ska genomforas pa engelska maste vigseln forst ha
genomforts pa svenska. Om nagon i brudparet inte forstar svenska eller
engelska behover en auktoriserad tolk anlitas. Brudparet anméler behovet i
samband med att ansokan om vigsel lamnas in. Da anmals vilket sprak som
behovet géller. VVigseladministrationen anlitar auktoriserad tolk som i forsta
hand ar med pa telefon. Detta ar kostnadsfritt for brudparet.

Under vigseln

Pa vigseldagen staller vigselforrattaren i ordning vigsellokalen om vigseln
sker i Stadshuset. Vigselladan med ljus, duk och blommor kan anvéandas.
Hogtalaranlaggning far medtas av brudparet. Vigselforrattaren ser till att
vittnen &r pa plats, om dessa ordnats av kommunen, och méter sedan
brudparet och informerar dem om hur vigseln kommer att ga till. Brudparets
id-kort ska kontrolleras av vigselforrattaren om brudparet inte &r kant for
vigselforrattaren. Om vittnen tillhandahalls av kommunen ar
rekommendationen att &ven dessa kontrollerar brudparets id-kort.

Vigselforrattaren genomfor darefter vigseln i enlighet med lagens krav. En
vigsel ska genomforas pa svenska. Om brudparet vill att vigseln ocksa ska
genomforas pa engelska maste vigseln forst ha genomforts pa svenska. Om
nagon i brudparet inte forstar svenska eller engelska behover en auktoriserad
tolk anlitas, 14s mer under rubriken “tolk”.

Né&r ceremonin &r genomford skriver vigselforréattaren under protokollet med
arkivbestandig penna och darefter skriver vittnena under med namnteckning
och namnfortydligande. Darefter skriver vigselforréattaren under
vigselbeviset och lamnar till brudparet. Vigselforrattaren far inte motta
nagra gavor fran brudparet.

Efter vigseln skriver vigselforrattaren under intyg om vigsel och skickar det
till Skatteverket samma dag. Pa hindersprévningen antecknas vigseldatumet
och darefter lamnas hindersprévningen tillsammans med protokollet till
receptionen.

Efter vigseln

Vigseladministrationen tar emot hindersprévningen och protokollet och
satter in dessa i en vigselparm som forvaras inlast i receptionen.
Dokumenten sparas i tva ar och darefter gallras dem i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Vigseladministrationen gar in i e-tjansten och
avslutar vigseln. Vigseln raderas fran e-tjansten automatiskt efter tva ar.
Darefter fylls blanketten éver antalet vigslar i pa G:katalogen. | G:katalogen
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andras aven datumet pa dokumenten for vigselprotokollet till ett
[6pnummer.

Vigsel av person med skyddad identitet

Nar nagon i brudparet har skyddad identitet ska inte e-tjansten anvandas for
anmalan om vigsel. En vigsel bokas pa pappersblankett som kan skickas
eller lamnas vid personligt besok i receptionen. Anstkan och dokumentation
ska hallas avskild och inlast och ska inte forvaras pa G:katalogen. Pa
protokollet anges namn och inte adress i dessa fall och nar protokollet
skickas till lansstyrelsen ska ett foljebrev ga med om att protokollet
innehaller skyddade personuppgifter. Intyg om genomford vigsel skickas till
samma postadress hos Skatteverket som for andra vigslar.

Efter varje kalenderars slut

Vigseladministrationen gor en arlig sammanstéllning 6ver respektive
vigselforrattares antal vigslar. Ett mail skickas ut i borjan av januari till
vigselforrattarna for att inhamta dessas bankuppgifter. Déarefter skickar
vigseladministrationen sammanstéliningen till lansstyrelsen tillsammans
med protokoll i original och hindersprévning.

Arliga avstamningar

Vigseladministrationen ansvarar for att en gang per ar, under varen, kalla
samtliga vigselforrattare samt representanter fran vigseladministrationen till
ett gemensamt mote. Dar lyfts gemensamma fragor och en utvardering sker
av dessa rutiner.
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